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[:] Zeszyt 1

Wstep

Na trzecim etapie edukacyjnym, obejmujgcym klasy I-Ill szkoty ponadpodstawowej,

na zajeciach z informatyki uczniowie rozwijajg kompetencje uzyskane podczas nauki w szkole
podstawowej. Doskonalg swoje umiejetnosci dotyczgce wyszukiwania, gromadzenia

i wykorzystywania informacji z roznych zrédet (w tym internetu), a takze opracowywania

ich za pomocg oprogramowania komputerowego w formie prezentacji multimedialnych,
rysunkow, tekstéw czy tez danych liczbowych. Rozwigzujg problemy i uczg sie podejmowania
decyzji z zastosowaniem podejscia algorytmicznego. Oprécz wiadomosci Scisle
merytorycznych uczniowie uzyskujg rowniez kompetencje spoteczne z zakresu komunikacji

i wspdtpracy w grupie (rowniez w srodowiskach wirtualnych), biorg udziat w projektach
zespotowych rozwigzujgcych problemy z réznych dziedzin oraz zarzgdzania projektami.

W zakresie pracy z dokumentami tekstowymi wedtug projektu nowej podstawy programowej
uczen na trzecim etapie edukacyjnym powinien przygotowywac i prezentowac rozwigzania
problemoéw, postugujgc sie aplikacjami (np. edytorem tekstu) na swoim komputerze lub

w chmurze. Musi sie przy tym wykazac¢ nastepujgcymi umiejetnosciami:

,opracowuje dokumenty o rdznorodnej tematyce, w tym informatycznej, i o rozbudowanej
strukturze, postugujac sie przy tym konspektem dokumentu, dzieli tekst na sekcje

i kolumny, tworzy spisy tresci, rysunkéw i tabel, stosuje wtasne style i szablony, pracuje nad
dokumentem w trybie recenzji, definiuje korespondencje seryjng” (Informatyka..., b.r.: 3).

Niniejszy zestaw materiatéw obejmujacy cztery zeszyty poswiecony jest pracy z dokumentami
na trzecim etapie edukacyjnym. Stuzy réwniez wprowadzeniu refleksji dotyczgcych m.in.
takich zagadnien jak lekcje otwarte oraz praca z uczniem zdolnym. Znajdziemy tu takze
przeglad metod nauczania w kontekscie dziatarn w dokumentach tekstowych, arkuszach
kalkulacyjnych, aplikacjach bazodanowych, prezentacjach multimedialnych i projektowania
stron internetowych. Jeden z zeszytow zostat poswiecony innowacyjnej metodzie myslenia
projektowego (ang. Design Thinking). W catym zestawie potozono nacisk na efektywne
wyszukiwanie informacji w internecie, postepowanie zgodnie z zasadami netykiety oraz
ochrone praw autorskich i wtasnosci intelektualne;j.

W pierwszym zeszycie, ktéry oddajemy w rece czytelnikdéw: metodykdw, mentordw,
nauczycieli oraz innych oséb zwigzanych z procesem ksztatcenia informatyki w szkole
ponadpodstawowej, przedstawimy omowienie dotyczgce lekcji otwartej, celéw
sformutowanych jezykiem ucznia, kryteridow sukcesu?, pytan kluczowych, informacji zwrotnej
oraz wiedzy i umiejetnosci nabywanych przez uczniow szkoty ponadpodstawowej podczas
pracy z edytorem tekstu. Zaprezentujemy takze wybrane metody nauczania w kontekscie
konkretnych przyktaddéw.

! Kryteria sukcesu sg rowniez okreslane jako nacobezu. Obecnie odchodzi sie od tego terminu, poniewaz jest
to sztucznie wykreowany twor jezykowy. W naszych materiatach postugujemy sie sformutowaniem , kryteria

sukcesu”.
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Lekcja otwarta

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2017 r. poz. 1189) w art. 6
wymienia obowigzki nauczyciela, do ktérych nalezg miedzy innymi: rzetelne realizowanie
zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoty:
dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczy. Wsrdd wielu obowigzkdw nauczyciela nalezy
wymieni¢ uczestnictwo w zespotach przedmiotowych oraz samoksztatceniowych.

Powyisze przepisy dotyczg zaje¢ w ramach macierzystej placdwki szkolnej. Nauczyciele mogg
réwniez realizowac lekcje otwarte pokazowe. Che¢ podzielenia sie swoim doswiadczeniem

z kolegami mtodszymi stazem lub przygotowanie zaje¢ dla szerszego grona niz uczniowie
zalezy wytgcznie od dobrej woli nauczyciela. Dobrym przyktadem jest sytuacja, gdy doradcy
metodyczni proszg doswiadczonych pedagogdw o lekcje otwarte w celu przyblizenia
stazystom i praktykantom warsztatu pracy wykwalifikowanego nauczyciela. Czesto prosba
wychodzi od dyrekcji szkoty, a jej celem jest poprawa jakos$ci nauczania. Mimo ze te
dodatkowe lekcje otwarte sg dobrowolne, majg oczywistg warto$¢ dodang zaréwno dla
uczniow, jak i nauczycieli. Zyskuje tez szkofa.

Korzysci dla ucznia

Dzieki lekcjom otwartym uczniowie majg stworzone warunki do wspoétdziatania w szerszej,
nowej, nieznanej grupie rowiesniczej, wyrazania swoich opinii i mysli. Dzieki otwartej formie
zaje¢ mogg zaprezentowac swoje umiejetnosci przed innymi nauczycielami.

Korzysci dla nauczyciela

Kazda wspotpraca miedzy nauczycielami sprzyja wymianie osobistych doswiadczen

i pozwala wzbogaci¢ warsztat metodyczny. Dotyczy to zaréwno prowadzacego zajecia, jak

i obserwujgcego. Dzieki wymianie doswiadczern mozna uzyska¢ wymierne korzysci w postaci
nowych pomystéw na prowadzenie zajeé. Czesto lekcje otwarte odbywajg sie w ramach
wewnatrzszkolnego doskonalenia zawodowego i s3 jednym z elementédw awansu nauczyciela.

Korzysci dla szkoty

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem jest fundamentalng funkcjg szkoty. To moralny
obowigzek i konieczno$¢, a przede wszystkim chec wspdtpracy i niesienia pomocy. Korzysci

z tego wyptywajgce podnoszg jakos¢ pracy placéwki, tworzg tez pozytywng, mitg i serdeczng
atmosfere wokét szkoty.

Szczegdlnie cennym doswiadczeniem jest dzielenie sie wiedzg z mniej doswiadczonymi
nauczycielami. Czasami warto wyjsc¢ z roli uczestnika doskonalenia zawodowego i wcieli¢
sie cho¢ raz w role szkoleniowca. Mozliwos¢ podzielenia sie swojg wiedzg jest szczegdlnie
wazna z punktu widzenia nauczycieli rozpoczynajgch swojg kariere: stazystéw, nauczycieli
kontraktowych, a nawet praktykantéw. Doswiadczeni nauczyciele majg ogromny zaséb
wiedzy, wypracowane metody dydaktyczne oraz formy pracy z uczniem, ktéorymi na pewno
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chetnie sie podzielg. Prowadzac zajecia dla nauczycieli za pomocg metod aktywizujacych,
pozwalamy przyjrze¢ sie ich praktycznemu wykorzystaniu, a mniej doswiadczonym
nauczycielom pozyska¢ nowe umiejetnosci i doswiadczenie w pracy.

Prowadzac lekcje otwartg, nauczyciel moze opcjonalnie przygotowaé arkusz obserwacji
(dla nauczycieli, studentdw, stazystéw) lub ankiete (dla rodzicéw). Utatwi to pdzniejsze
omowienie spostrzezen obserwatordéw.

Cele sformutowane w jezyku ucznia

Po co formutowac cele lekg;ji?

Formutujgc cele lekcji, powinno kierowac sie zasadg, ze kazdy uczy sie lepiej, gdy wie, jaki jest
cel i po co sie uczy. Warto przy tym zastanowic sie, po co uczy sie ucznidw danego tematu,
jakie umiejetnosci powinni oni posigs¢ na lekcjach i dlaczego uwaza sie, ze dany temat

jest warty uwagi. Taka refleksja pomaga nauczycielowi utozy¢ plan lekcji tak, aby wszystkie
zatozone cele zostaty osiggniete. Wskazane jest, aby sformutowane cele byty zrozumiate dla
ucznia, poniewaz wtedy podopieczni wiedzg, po co sie uczg. Waznym elementem jest wtedy
podsumowanie lekcji wraz z uczniami i sprawdzenie, czy wszystkie zatozenia lekcji zostaty
spetnione. Mozna to zrobi¢ metodg zdan podsumowujacych: ,Dzi$ na lekcji dowiedziatem sie,

”

ze..”.
Réznica miedzy celami lekcji a kryteriami sukcesu

Tworzac plan lekcji, nauczyciele czesto majg problem, aby rozréznic te dwa pojecia. Cele to
konkretny schemat, ktéry powinno sie przejs¢ w czasie lekcji, pewnego rodzaju kierunek.
Formutujac je, nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania: , Czego uczen sie
nauczy?”, ,Jakie umiejetnosci zdobedzie?”.

Natomiast kryteria sukcesu s3 dowodem na to, ze uczniowie podgzajg w dobrg strone
i ze zostaly osiggniete zatozone cele. Wtedy przydatnym pytaniem bedzie: ,,Po czym ja jako
nauczyciel poznam, ze uczen przyswoit dane zagadnienia?”.

Formutowanie celéw w jezyku zrozumiatym dla ucznia

Jak juz wczesniej wspomniano, warto formutowac cele w taki sposdb, aby uczen, znajac
je, potrafit okresli¢, czy osiggnat je podczas lekcji. Nie tak prosto jest jednak pisac jezykiem
ucznidow — uczniowie sie zmieniaja, a kazda klasa to odrebna komdrka o innych cechach —
dlatego tez cele adekwatne dla jednej z nich mogg nie sprawdzi¢ sie w innych.

Formutujgc cele, nalezy postawic sobie pytanie: ,Czy uczen klasy A bedzie rozumiat, o co
nam chodzi w tak przedstawionym celu?”. Nauczycielom, ktérzy nie majg jeszcze dobrze
rozwinietej umiejetnosci przektadania na jezyk zrozumiaty dla ucznidw, moze pomadc
¢wiczenie polegajgce na tym, ze wspdlnie z klasg okreslajg cele lekcji. Uczniowie majg wtedy
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za zadanie sparafrazowac podane cele — dla nauczyciela jest to szansa, by sprawdzié, czy
na pewno je rozumieja.

Jak sprawdazié, czy cele zostaty osiggniete?

Podsumowanie lekcji jest koniecznie, aby sie przekonac, czy cele zostaty osiggniete. Warto
sprawdzi¢ wraz z uczniami, w jakim stopniu je zrealizowali i co zrobi¢, jezeli nie zostaty

w petni osiggniete. Mozna to zrobi¢ jako krétkie ¢wiczenie na zakoriczenie lekcji na zasadzie
kartkowki, krzyzowki lub pytan do tematu. Wazne jest jedynie, aby nie stosowac¢ danego
sposobu przez dtuzszy czas, a skupié sie na réznorodnosci form.

Kryteria sukcesu, czyli co uczniowie bedq potrdfili
po lekcji

Kiedy stosowac kryteria sukcesu?

Kryteria sukcesu sg narzedziem dla nauczyciela, ktére powinno utatwia¢ sprawdzenie, czy
cele zatozone na danym etapie nauczania zostaty osiggniete. Dlatego tez warto umieszczac je
tam, gdzie uwazamy, ze powinny znalez¢ sie cele.

Czesto nauczyciele podajg kryteria sukcesu na wstepie do omawianego tematu lub jako
samo podsumowanie przed sprawdzianem. Podawanie ich dla duzych partii materiatu moze
nie przynie$¢ zamierzonego rezultatu, poniewaz uczniowie zwyczajnie ich nie zapamietaja.
Jednakze informacja, jakg wiedze uczen musi posigsc przed klaséwka, jest niezbedna.
Powinna ona powstawac stopniowo — jako wymagania kolejnych lekcji. Nalezy przy tym
pamietac, ze ocenia sie tylko to, co zostato zawarte w kryteriach sukcesu (por. Zeszyt drugi...,
b.r.: 8).

Dlaczego warto formutowa¢ kryteria sukcesu?

Podstawa programowa, na ktdérej opierajg sie nauczyciele, tworzac swoje lekcje, jest
zrozumiata jedynie dla nich, natomiast kryteria sukcesu majg by¢ z zatozenia zrozumiate
réwniez dla uczniéw. Wtedy wiedza, na co doktadnie zwréci¢ uwage. Jest takze nieocenione
dla tych, ktérzy opuscili lekcje i majg za zadanie uzupetnic braki. To swietne narzedzie rowniez
dla rodzica, jesli chce pomagad dziecku w nauce w domu.

Jak formutowac kryteria sukcesu?

Powinno sie je zapisywaé za pomocg prostych, konkretnych zdan. Konstruujgc taka informacje
dla ucznia, nalezy sie zastanowic, czy najstabszy uczen w klasie bedzie

w stanie jg zrozumiec. Mozna rowniez tworzy¢ liste wraz z klasg — wtedy problem ztej
interpretacji znika. Jezeli jest ona konkretna, a przedstawione wczesniej cele lekcji napisane
jezykiem ucznia i przez nich zrozumiane, to uczniowie nie powinni mie¢ réwniez problemu
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z rozumieniem kryteridw sukcesu. Nalezy przy tym pamietaé, aby byty one zgodne z co
najmniej minimum programowym i ze standardami wymagan egzaminacyjnych (por. Zeszyt
drugi..., b.r.: 13).

Kryteria sukcesu w kontekscie ucznia zdolnego i z dysfunkcjami

Najczesciej wymagania formutowane sg w odniesieniu do catej klasy. Jednakze w kazdej
grupie istnieje zréznicowanie — zdarzajq sie zaréwno uczniowie gorzej radzacy sobie z nauka,
jak i zdolni. Czy powinno sie stosowac do nich jednakowe wymagania?

W momencie wprowadzenia jednego poziomu kryteriéw dla wszystkich pozbawia sie
uczniow zdolnych mozliwosci rozwoju, natomiast uczniéw z trudnosciami mozliwosci
osiggniecia postawionych wymagan. Jak sobie z tym poradzi¢? Mozna zastosowa¢ jednakowe
kryteria w odniesieniu do catej klasy i wiedzy, ktérg powinna ona opanowa¢, a w stosunku do
uczniow odbiegajgcych poziomem wiedzy zastosowac kryteria indywidualne, np. podpisanie
kontraktu széstkowego ze szczegdlnie uzdolnionymi uczniami, dodajac kolejne punkty do listy
kryteriéw (por. Zeszyt drugi..., b.r.: 14).

Pytania kluczowe

(Oprac. na podstawie Zeszyt sz0sty..., b.r.)
Pytanie kluczowe powinno spetnia¢ nastepujgce kryteria:

e pokazywac szersze ujecie zagadnienia,

e byc scisle zwigzane z celem lekgji,

e skupic gtdwng problematyke lekcji,

* interesowac tematem,

e nawigzywac do lekcji tak, aby uczen maégt uzyskac na nie odpowiedz w czasie jej
trwania.

Najlepiej, aby takie pytanie zmuszato ucznia do myslenia i wigzania faktow, pobudzato jego
kreatywnosc, a takze umiejetnosc kojarzenia wiedzy z réznych dziedzin. Powinno sktaniaé do
poszukiwan i motywowaé do zdobywania i porzgdkowania wiedzy.

Celem zadawania pytan kluczowych jest zachecenie ucznidw do samodzielnego
rozwigzywania problemoéw nietypowych. Czesto wymaga sie uzasadnienia odpowiedzi
danego ucznia, aby mie¢ pewnos¢, ze potrafi w sposdb logiczny przedstawic¢ droge
swojego rozumowania. Nalezy przy tym pamietaé, ze nie musi by¢ ona spdjna z zatozeniem
nauczyciela — czesto jest kilka drog, ktore prowadzg do tego samego rezultatu.
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Forma pytania kluczowego

Pytanie kluczowe nie musi mie¢ doktadnie formy zdania pytajgcego, moze by¢ réwniez
wyrazone za pomocg np. niedokoriczonej opowiesci, mapy — krotko moéwiac, wszystkiego, co
moze pobudzi¢ ucznia do myslenia i wychodzi poza ramy utartych schematdw.

Pytania kluczowe w czasie lekcji

To, czy uczniowie znajdg w toku lekcji odpowiedZ na zadane pytanie kluczowe, zalezy jedynie
od nauczyciela i tego, jak zaplanuje zajecia.

Kiedy zada¢ pytanie?

1. Na poczatku lub w trakcie lekcji — w wypadku, gdy mozna je zapisa¢ np. na tablicy,
uczniowie, ktorzy potrzebujg wiecej czasu na udzielenie odpowiedzi, mogg zacza¢ ja
formutowad juz w czasie dyskusji.

2. Zadane do domu — mogg, lecz nie musza sprawi¢, ze spojrzenie ucznia na dang kwestie
bedzie zmienione przez ingerencje rodzica.

Jezeli przed zadaniem pytania zostanie podkreslone, jakie ma znaczenie — uczniowie inaczej
do niego podejda.

Informacja zwrotna (IZ)

Po co informacja zwrotna?

Jest ona podstawowym narzedziem oceniania ksztattujgcego prowadzgcym do poprawienia
jakosci uczenia sie ucznidw (szerzej na ten temat patrz: Zestaw 3 Zeszyt 4). Trafnie
sformutowana, powinna informowac ucznia, w ktérym momencie nauczania sie znajduje,
gdzie powinien by¢ i co powinien zrobic, aby to osiggnac.

Prawidtowa informacja zwrotna

Prawidtowa informacja zwrotna musi by¢ $cisle zwigzana ze sformutowanymi wczesniej
kryteriami sukcesu i zawierac¢ kilka istotnych elementdow (Zeszyt trzeci..., b.r.: 3):

e dobre elementy w pracy ucznia, oznaczane plusami ++,

e elementy wymagajace poprawy (nad czym uczen musi jeszcze popracowac),
oznaczane minusem —,

e wskazoéwki, jak nalezy poprawié dane elementy, oznaczone deltg A,

e wskazoéwki, w jakim kierunku uczen powinien podazac dalej, oznaczone strzatka
skierowang w goére .
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Czasem trudno jest sformutowac petng informacje zwrotng zawierajgca wszystkie wyzej
wymienione kryteria, np. nietatwo znalez¢ dobre strony w ztej pracy. Warto wtedy docenié
ucznia po prostu za podjecie préb jej wykonania, a takze porozmawiac z nim o przyczynach
zaistniatej sytuacji.

Informacja zwrotna powinna by¢ krétka i na temat — dtuzsze formy mogg zostac
nieprzeczytane przez ucznia.

Jak przekona¢ ucznidéw do informacji zwrotnej?

Wazny jest pierwszy moment, w ktérym uczniowie stykaja sie z informacjg zwrotng — warto
wtedy doktadnie wyttumaczy¢ zasady jej udzielania, cele, korzysci, a takze zagrozenia.

W pierwszym etapie wprowadzania nowego sposobu oceniania pracy ucznia dobrze jest
ocenié prace catego zespotu klasowego, by udzieli¢ informacji zwrotnej catej grupie i wraz

z nig przeanalizowaé, czy taki sposéb oceniania jest zasadny.

Przekonanie ucznidw o tym, ze informacja zwrotna jest korzystna, zapewne nie bedzie proste
ani szybkie. Dopiero kiedy zauwazg, ze dzieki niej poprawili swoje wyniki w nauce (np. dobra
ocena ze sprawdzianu podsumowujgcego dziat), bedg chetniej korzystaé ze wskazéwek
przekazanych im przez nauczyciela.

Przyzwyczajeni do oceniania sumujgcego uczniowie mogg sie nawet poczgtkowo buntowac.
Bardziej interesuje ich zebranie pozytywnych ocen z przedmiotdéw, ktérymi sie interesujg
i ktére przydadza im sie na dalszym etapie edukacji niz ogélne zdobywanie wiedzy.

Czy informacja zwrotna to ocena opisowa?

Te dwa pojecia sg nierzadko mylone, zupetnie niestusznie, bowiem ocena opisowa dotyczy
ksztatcenia zintegrowanego. Ocena opisowa zawiera mniej informacji — wskazuje w sposéb
0golny zakres materiatu, ktéry uczen opanowat, oraz to, nad czym musi jeszcze popracowac.
Jest ona przekazywana raz (na zakoniczenie roku) lub dwa razy w roku (na zakornczenie
kazdego semestru).

Natomiast informacja zwrotna zawiera rowniez wskazéwki od nauczyciela, na co uczen
powinien zwrdéci¢ uwage, jak poprawic btedy, a takze jak ukierunkowac swojg dalszg nauke.
Jest to rada zaréwno dla ucznia, jak i dla rodzica. Powinna by¢ ona udzielana systematycznie
i odnosi¢ sie do konkretnego dziatania — ¢wiczenia, kartkowki itp.

Edytor tekstu na trzecim etapie edukacyjnym

Uczen na trzecim etapie edukacyjnym rozwija swoje umiejetnosci pracy z dokumentem
tekstowym. Nalezy szczegdlnie duzy nacisk potozy¢ na prace z wielostronicowym
dokumentem, korzystanie z konspektu, tworzenie spiséw tresci, uzywanie styléw oraz
wykorzystanie korespondenc;ji seryjne;j.
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Metody i techniki nauczania na lekcjach
informatyki (przyktady)

Drzewo decyzyjne
O metodzie

Drzewo decyzyjne — pomyst Rogera LaRausa i Richarda C. Remy’ego — to jedna z metod
graficznego zapisu, a takze narzedzie do sprawnego podejmowania grupowych lub
indywidualnych decyzji. Bardzo przydaje sie w pracy z mtodziezg o rozbieznych pogladach,
kiedy wymagana jest jednomysina decyzja. Pozwala skonfrontowac rézne opinie oraz tworzy¢
kompromisy. Usprawnia prace w grupie i zwieksza jej decyzyjnosé, zapobiegajgc konfliktom.
Umozliwia rowniez w sposdb atrakcyjny podsumowanie wiedzy dotyczgcej danej partii
materiatu.

Cele

Drzewo decyzyjne ukazuje istote problemu oraz droge do jego rozwigzania zawierajgca
zarowno wady, jak i zalety poszczegdlnych pomystéw prowadzgcych do rozwigzania.
Wszystkie ,,za” i ,przeciw”, ktére zostang sformutowane, sg poddawane ocenie. Powstaje
wtedy droga rozwigzania problemu, ktéra bardzo czesto potrafi zwiekszy¢ produktywnos¢
catego przedsiewziecia.

Metoda ta buduje tez poczucie istnienia w grupie spotecznej, jaka jest klasa, szkota czy tez
grupa zadaniowa, ksztattuje relacje interpersonalne, uczy wspétdziatania w zespole oraz
szacunku do opinii innych ludzi.

Schemat

Drzewo najczesciej przyjmuje forme graficzng. Na samym dole nalezy wpisac problem,

nad ktérym ma by¢é prowadzona debata w danej grupie. Istotne jest rowniez okres$lenie
kierunkéw, w jakich mozna dazy¢, tworzac taki schemat. Najczesciej mogg wspodtistnie¢ dwa
lub wiecej rozwigzan danego problemu. Kazdy nalezy rozpisaé, wykazac¢ szanse i zagrozenia
(wady i zalety). Kazdy pomyst, ktéry ma zostaé zapisany na tablicy, nalezy poprzedzié
kilkuminutowa dyskusjg, aby sprébowac pobudzi¢ catg grupe do zastanowienia sie nad
tematem. Argumenty ,,za” i ,przeciw” powinny widnie¢ w formie listy, aby mozna byto
poréwnywac ilosciowo i jakoSciowo zagrozenia i szanse dla danego rozwigzania. Po zapisaniu
catosci nalezy przedyskutowaé wynik, jakim jest powstaty graficzny obraz naszej dyskusji

w formie drzewa.

To nauczyciel decyduje, w jaki sposdb nastgpi rozwigzanie problemu —w wypadku pracy
w grupie schemat mozna umiescié na tablicy i uzupetnia¢ go razem z uczniami. Mozna
réwniez ograniczy¢ sie do pracy w mniejszych zespotfach, a nawet indywidualnej — nalezy
wtedy przygotowac wydrukowane schematy lub poprosi¢ uczniéw o narysowanie drzewa.
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Rys. 1. Przyktadowy schemat drzewa decyzyjnego wg Rogera LaRausa i Richarda C. Remy’ego
Przebieg

1. Sformutowanie problemu —temat rozwazan najlepiej jest sprecyzowac przy udziale
ucznidw, a nastepnie umiesci¢ w odpowiednim miejscu na schemacie.

2. Dyskusja — przez chwile trzeba zastanowié sie nad samg istotg problemu — dlaczego
wystgpit i jak mozna go rozwigzaé. Nastepnie nalezy sformutowac razem z klasa kilka
mozliwych wariantéw rozwigzan.

3. Analiza — kazdy z pomystéw powinno sie rozwazy¢ pod katem jego dobrych i ztych
stron, a nastepnie umiescic je na schemacie. Na podstawie powstatego drzewa
mozna wybraé najlepszy wedtug siebie (lub grupy) pomyst.
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4. Rozwigzanie — ostatnim etapem jest okreslenie, jak wartosSciowy jest wybrany pomyst
i jaki przyniesie skutek jego zastosowanie (cel).
5. Prezentacja wynikow.

Przebieg nalezy dostosowywaé do formy zaje¢ — w wypadku pracy w grupach konieczne
bedzie przed przystgpieniem do tworzenia schematu podzielenie klasy na mniejsze zespoty.

Mocne strony metody

Uczy decyzyjnosci. Stymuluje do zastanowienia sie nad rezultatami poszczegdlnych poczynan.
Pomaga rozwing¢ myslenie alternatywne. Jest uniwersalna — nadaje sie do zastosowania
niezaleznie od wieku grupy. Pozwala poznac sie miedzy sobg poszczegdlnym cztonkom grupy.

Stabe strony metody

Metoda moze w poczatkowych etapach przebiegu okazac sie bardzo czasochtonna.
Trudnosci pojawiaja sie zazwyczaj przy formutowaniu jednolitej tezy. Mozliwe sg problemy
z zachowaniem dyscypliny czasowej — dlatego tez nauczyciel petni tutaj funkcje straznika

i pilnuje, aby uczniowie nie przekraczali czasu przeznaczonego na kazdg faze.

Przyktad: Jak sformatowaé¢ dokument tekstowy (klasa I)

Jak pokaza¢ poprawne sposoby formatowania dokumentéw tekstowych? Z tym problemem
nauczyciel i uczen mierza sie wspodlnie przez caty okres edukacji. | nawet jezeli uczniowie

na lekcjach informatyki wykonujg poprawnie éwiczenia, to w momencie samodzielnego
pisania dtuzszego referatu albo pdZniej pracy licencjackiej lub inzynierskiej recznie formatujg
tekst. Popetniajg przy tym mndstwo btedow.

Efekty

Wiedza, uczen:

e opisuje mozliwosci edytora tekstu,
e postuguje sie narzedziami do tworzenia tekstu.

Umiejetnosci, uczen:

e formatuje czcionke z uzyciem stylow,
e formatuje akapit z uzyciem stylow,

e wstawia kolumny do dokumentu,

e formatuje kolumny w dokumencie.
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Kompetencje spoteczne, uczen:

e uczestniczy w dyskus;ji,

e stucha innych uczestnikéw dyskusji,

e akceptuje zdanie innych uczestnikow,

e przyjmuje odpowiedzialnos$¢ za swojg prace,

e wykazuje samodzielnos¢ podczas podjetego zadania,
* rozwija wlasne umiejetnosci.

Metody nauczania i formy pracy

e drzewo decyzyjne,
e praca indywidualna.

Cele sformutowane w jezyku ucznia

Nauczysz sie tworzy¢ dokument zawierajacy kolumny oraz uzywac stylow do formatowania
czcionek i akapitow.

Kryteria sukcesu (co uczniowie bedg potrafili po lekcji)
Bedziesz umiat:

e podad przyktady dokumentéw, w ktérych spotkates sie z kolumnami,
e formatowac czcionke za pomoca stylow,

e formatowac akapit za pomoca stylow,

e wstawiac kolumny do dokumentu,

e formatowac kolumny w dokumencie.

Pytanie kluczowe

e Jak uwazasz, czy bedzie ci przydatna umiejetnos$¢ tworzenia dokumentéw
z kolumnami? Dlaczego tak/nie?

Poprowadz lekcje na temat poprawnosci formatowania dokumentéw tekstowych metoda
drzewa decyzyjnego. Postaw kilka problemoéw do rozpatrzenia, kazdy rozwazcie osobno,
po kolei. Mozesz przygotowac plansze lub uzy¢ tablicy suchoscieralnej. Tematy do dyskusji
najlepiej wybrac na podstawie wtasnego doswiadczenia z pracy z klasg, obserwujac, jakie
btedy najczesciej popetniajg uczniowie.

Przyktady problemoéw:

1. Wciecia w tekscie: spacjami czy tabulatorem?
2. Wyréwnanie tekstu — ustawi¢ w programie czy zrobic recznie za pomoca spacji lub
tabulatora?
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Wciecie akapitu: ustawi¢ w programie czy recznie tabulatorem?

4. Swiatto miedzy akapitami (odstepy po lub przed): ustawi¢ w programie czy recznie
enterem?

5. Strone podzieli¢ kolumnami czy tabelg?

6. Numerowanie: recznie czy automatycznie?

7. Tytuty: ustawic¢ jako Nagtéwki w Stylach w programie czy recznie formatowac, zmieniajac
rozmiar czcionki, styl, kroj, kolor?

8. Jak usunac sieroty na koncach linii: spacjg nieroztagczna (Shift + Ctrl + Spacja) czy miekkim
enterem (Shift + Enter)?

9. Tabele: wstawia¢ narzedziem czy rysowac recznie?

10. Numerowanie nagtéwkow: ustawi¢ w Stylach czy zrobié recznie?

11. Spisy tresci: automatycznie czy recznie?

Kazdy z postawionych problemoéw powinien by¢ poddany krétkiej dyskusji. Natomiast do
kazdego z rozwigzan zawsze nalezy podac¢ argumenty ,,za” i , przeciw”, ktére w formie listy
wypisuje sie obok proponowanego rozwigzania.

Zaproponuj uczniom stworzenie ulotki, broszury lub folderu informacyjnego. Tematyka moze
zostac uzgodniona z uczniami lub nauczycielem innego przedmiotu (np. w ramach szkolnego
zespotu nauczycielskiego — wiecej o tym rodzaju wspdtpracy znajdziesz w Zeszycie 2 Zestawu
5).

Polecenia dla uczniow:

1. Zaprojektuj trzyszpaltowg broszure, mozesz skorzystac z gotowych wzoréw lub folderéw
w internecie lub zaprojektowac¢ kolumny samodzielnie.

2. Sformatuj akapity i czcionke za pomoca stylow.

3. Tworzac dokument, korzystaj z ustalonych rozwigzan probleméw opisanych w drzewie
decyzyjnym.

4. Znajdz odpowiednie grafiki na wolnych licencjach odpowiadajgce tematowi i uzyj ich
w swoim dokumencie.

Zadania

Zadanie 1

Napisz wtasny uproszczony konspekt lekcji z uzyciem edytora tekstu, w ktérym wykorzystasz
metode drzewa decyzyjnego. Zastandw sie nad zasadnoscig uzycia danej metody nauczania
w konkretnej sytuacji.

Zadanie 2

Wyobraz sobie, ze powyzszy konspekt lekcji wykorzystujesz podczas lekcji otwartej, na ktérg
zapraszasz chetnych rodzicdw swoich ucznidw. Przygotuj dla siebie karte samooceny oraz
ankiete dla obserwujgcych dotyczaca przebiegu lekcji i pracy ucznidw.
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Technika grupy nominalnej
O technice

Technika grupy nominalnej (TGN, niem. Nominalgruppentechnik) jest metodg rozwigzywania
probleméw w sposéb twdérczy — mozna jg rozumiec réwniez jako bardziej rozbudowang
wersje standardowej burzy mdézgdw. Jest to procedura pozwalajgca na zespotowe
rozwigzywanie probleméw, charakteryzujgca sie pewng strukturg majaca na celu
uporzadkowanie krokdéw pozwalajacych na dojscie do rozwigzania. Skraca rowniez

czas samego procesu w przeciwienstwie do innych metod, w ktérych jawi sie on jako
nieuporzgdkowany.

Metoda gwarantuje aktywny udziat w dyskusji bez zabierania gtosu. Wspdlne poszukiwanie
whnioskéw i rozwigzan nastepuje w wyniku taczenia indywidualnych spostrzezen jednostek.

Przebieg

1. Podziat klasy na grupy kilkuosobowe — kazda z nich powinna wybrac sekretarza
reprezentujacego stanowisko zespotu.

2. Wybdr tematu — jasno sformutowane zagadnienie musi sie znajdowa¢ w widocznym
miejscu, np. na tablicy, i by¢ dla wszystkich zrozumiate. Pytanie nie powinno by¢ zbyt
szczegotowe.

3. Indywidualne odpowiedzi — kazdy z ucznidéw na przygotowanych wczesniej karteczkach
zapisuje po kilka rozwigzan problemu. Wazne, aby na jednym kawatku papieru
znajdowata sie jedna odpowiedz.

4. Zebranie odpowiedzi — sekretarz zbiera odpowiedzi, numeruje kartki i razem z grupa
porzadkuje je w zblizone tematycznie. Uczniowie wybierajg kilka, np. pie¢ najlepszych
wedtug nich rozwigzan i tworzg ranking wybranych pozycji, przydzielajgc odpowiednio
punkty: 5,4, 3, 2i 1, dla pomystéw, ktére wydajg sie im najbardziej odpowiednie.

5. Przedstawienie grup — sekretarze podliczajg punktacje i wybierajg pomyst, ktéry uzyskat
najwyzszg liczbe punktéw, a nastepnie prezentujg go na forum klasy.

6. Wdrozenie rozwigzania — grupy prébuja rozwigzac problem dzieki zaproponowanemu
wyjsciu.

7. Wyniki i podsumowanie — grupy prezentujg sposob swojego rozwigzania i starajg sie
ocenié jego stopien przydatnosci. Wyciggajg rowniez wnioski, czy metoda byta na pewno
dobra oraz co mozna bytoby w niej zmienié. Na zakoiczenie mozna ponowié proces
z punktu 5 z nauczycielem jako sekretarzem i wybra¢ gtosowaniem catej klasy najlepsza
metode.

Zalety i wady

Jest to uporzgdkowana metoda, dajgca konkretne wyniki i zapobiegajgca chaotycznej
dyskusji. Uczniowie chetnie angazujg sie w kolejne fazy przedsiewziecia. Liczy sie zaréwno
praca indywidualna jednostki, jak i catej grupy.
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Mnogos$¢ rozwigzan moze wywotywaé wiele emocji i prowadzi¢ do konfliktéw, dlatego
tez rolg nauczyciela jest czuwac nad porzadkiem — przed przystgpieniem do zaje¢ mozna
razem z klasg okresli¢ zasady.

Bardzo wazna jest dos¢ swobodna atmosfera sprzyjajaca tworzenia pomystow, jednak
mimo wszystko trzeba strzec ustalonych wczesniej zasad, aby nie dopusci¢ do zaburzenia
schematu zajec.

Kilka waznych zasad

1. Nie wolno interpretowac mysli uczniéw — w wypadku niescistosci nalezy poprosic¢
wypowiadajgcego sie o uscislenie.

2. Najlepiej uzywaé sformutowan uczniéw.

Nauczyciel nie jest uczestnikiem, a wiec nie powinien podsuwac swoich pomystow.

4. Nie nalezy dopuszczac do stéw krytyki i wzajemnych oskarzen, poniewaz burzy to
atmosfere pobudzajgca do kreatywnego myslenia.

w

Przyktad: Katalog online (klasa I)

Zaproponuj uczniom stworzenie katalogu online. Za pomoca techniki grupy nominalnej
ustalcie temat, ktéry uczniowie zrealizujg w edytorze tekstu online.

Efekty
Wiedza, uczen:

e opisuje mozliwosci edytora tekstu,
e omawia narzedzia online do tworzenia dokumentéw tekstowych.

Umiejetnosci, uczen:

e formatuje czcionke z uzyciem stylow,

e formatuje akapit z uzyciem stylow,

e wstawia tabele,

e wstawia listy numerowane i wypunktowane,

e stosuje Style,

e wstawia aktywne hipertgcza w dokumentach tekstowych,
e wstawia grafike.

Kompetencje spoteczne, uczen:

e uczestniczy w dyskus;ji,

e stucha innych uczestnikéw dyskusji,

e akceptuje zdanie innych uczestnikow,
e wspotpracuje w grupie,

® szanuje prace innych.
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Techniki nauczania i formy pracy

¢ technika grupy nominalnej,
e praca indywidualna zréznicowana.

Cele sformutowane w jezyku ucznia

Nauczysz sie korzystac z edytora tekstu online.

Kryteria sukcesu (co uczniowie beda potrafili po lekcji)
Bedziesz umiat:

e formatowac czcionke (rodzaj, kréj, rozmiar),

e formatowac akapit (wyréwnanie, wciecie, odstep miedzy wierszami),
e wstawiac listy numerowane i wypunktowane,

e stosowac Style,

e wstawiac¢ aktywne hipertgcza w dokumentach tekstowych online,

e wstawiac grafike.

Pytanie kluczowe

e Jak uwazasz, czy umiejetnos¢ korzystania z dokumentéw online i wspétdzielenia ich
z innymi uzytkownikami jest przydatna w nauce?

Podziel klase na piecioosobowe grupy. Kazda grupa sama wybiera sekretarza, ktéry bedzie
reprezentowac jej stanowisko. Popros uczniéw, aby kazdy zespot zaproponowat temat
katalogu. Moga to byc¢ zabytki znajdujgce sie w okolicy waszej szkoty, polskie gory, stolice
Swiata, najbardziej malownicze jeziora w Polsce, ulubiona ksigzka, film lub piosenka.
Wazne jest, aby zbiér elementdéw byt na tyle duzy, zeby kazdy uczen maogt przystgpic

do samodzielnej pracy. Koniecznie zwrd¢ uwage uczniéow na to, ze w katalogu bedg
znajdowaty sie zdjecia. Wyszukujac je w internecie, bedg mogli korzystac tylko z tych

na wolnych licencjach, a takze zataczy¢ wtasne fotografie.

W kazdej z grup jej cztonkowie podajg swoje pomysty. Po krétkiej dyskusji wybierajg pieé
ich zdaniem najciekawszych i poddaja je pod gtosowanie. Pomyst, ktéry zdobyt najwiece;j
gtosdw, sekretarz przedstawia na forum klasy. Po zapoznaniu sie ze wszystkimi pomystami
uczniowie w wyniku gtosowania wybierajg temat, ktéry bedg wspdlnie realizowac.

Ponizszy przyktad przedstawia , Katalog zabytkdw w twojej okolicy”.

Przygotuj wczesniej dokument online, dostepny w chmurze (np. na Dysku Google).
Zaprojektuj tabele, do ktérej uczniowie bedg dodawaé informacje i zdjecia. W dokumencie
powinno znajdowac sie tyle osobnych stron z tabelami, ile jest ucznidw w klasie. W tabeli
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oprocz opiséw pdl umies¢ numery z dziennika tak, aby kazdy uczen maégt fatwo odnalez¢
swoj3 strone. Udostepnij dokument uczniom:

Okno udostepniania plikéw na Dysku Google

Dokument mozna edytowac anonimowo, jednak jezeli uczniowie bedg zalogowani

na kontach e-mailowych Google (np. reprezentujgcymi ich imiona i nazwiska), bedziesz mogt
$ledzi¢ zmiany w dokumencie. Jasno okre$l zasady pracy w dokumencie online, mozesz je
spisa¢, np. w formie komunikatu:

UWAGA! Szanuj prace kolegow. Nie ingeruj w ich dziatania.
Pamietaj, ze kazda twoja czynnosc jest zapisywana w historii.

Polecenia dla uczniow

1. Wybierz dowolny zabytek znajdujacy sie w twoim miescie lub okolicy. Przejrzyj doktadnie
zawartosc pliku (po lewej stronie w panelu Konspekt bedg widoczne nazwiska osdb,
ktdére juz zaczety prace oraz nazwy obiektdw przez nie wybrane). Pamietaj, ze twdj wybor
powinien by¢ niepowtarzalny. Jesli ktos juz wczesniej wykorzystat twéj pomyst, musisz
wybrac inny obiekt.

2. Odszukaj tabele (strone) zawierajgcy twdj numer w dzienniku i wypetnij ja:

a) wpisz swoje imie i nazwisko (ustawiony format: Nagtéwek 2, nie zmieniaj
formatowania);

b) podaj nazwe atrakcji jako link, ktérego otworzenie musi pokaza¢ doktadne potozenie
obiektu na GoogleMaps (ustawiony format: Nagtéwek 1, nie zmieniaj formatowania).
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Wstaw zdjecie obiektu, dopasuj jego rozmiar do rozmiaru tabeli.

4. Dodaj opis obiektu (nie przesadz z dtugoscia!, jezeli kopiujesz tekst, wklej jedynie czysty
tekst, bez zadnych formatowan, np. linkéw) , w tekscie uzyj listy numerowanej lub
punktowe;.

5. Zadbaj o to, by twoja praca nie zajeta wiecej niz jedng strone.

Przyktadowa strona pokazujgca prace w chmurze na Dysku Google

Informacja zwrotna (12)

Po wykonaniu zadania przedstaw uczniom informacje zwrotne, w ktérych zweryfikujesz ich
prace. Ponizej przedstawiamy przyktadowa karte.
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Imie i nazwisko ucznia: Anna Nowak

Kryteria sukcesu

] . o . +/+/+ Aniu, data$ sobie $wietnie rade
formatowanie czcionek (rodzaj, krdj, rozmiar) ) .
z formatowaniem czcionek.

+/+/— Formatowanie akapitéw réwniez
formatowanie akapitéw (wyréwnanie, wciecie, odstep miedzy wypadto dobrze, zwrd¢ jednak uwage
wierszami) na odstep miedzy wierszami — rdzni sie
w akapitach.

— Aniu, nie uzytas w swoim dokumencie
wstawianie listy numerowanej i punktowe;j list. Jaki byt tego powdd? Czy uznatas,
ze nie bedg potrzebne?

A Aniu, umiesz uzywac stylow, jednak
stosowanie stylow w obu miejscach uzytas Nagtowka 1.
Nanies$ poprawki.

+/— Dodatas hipertacze, cho¢ wkradt sie
wstawianie aktywnych hipertagczy w dokumentach tekstowych btad w adresie, otwierajg sie mapy —

online niestety, pokazujg inne miejsce. Nanie$
poprawki.
wstawianie grafiki +

2 Aniu, wiecej informacji o korzystaniu z dokumentdéw online znajdziesz w pomocy, np. https://support.
google.com/docs/answer/7068618?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=pl

Zadania

Zadanie 1

Przygotuj uproszczony konspekt lekcji poswieconej edycji tekstu w wykorzystaniem
techniki grupy nominalnej. Nastepnie przedstaw swoje propozycje na spotkaniu zespotu
przedmiotowego.

Zadanie 2

Przygotuj kryteria sukcesu (co uczniowie bedg potrafili po lekcji) do konspektu lekcji
poswieconej edycji tekstu online. Opracuj kilka przyktadéw informacji zwrotnej (1Z). W ten
sposéb przecwiczysz podstawowe czynnosci nauczyciela w ocenianiu ksztattujgcym.

Rozmowa kierowana

O metodzie

Rozmowa kierowana jest to forma przypominajgca dyskusje. Wymaga od nauczyciela
znajomosci swoich stuchaczy.
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Aby dyskusje mozna byto nazwa¢ rozmowag kierowang, musi by¢ ona obarczona kilkoma
obostrzeniami:

e temat rozwazan musi by¢ jasny i klarowny pozwalajgcy na jednotorowe myslenie;

* nauczyciel musi by¢ rowniez aktywnym cztonkiem dyskusji, ale nie powinien
formutowaé gotowych wnioskéw;

e nauczyciel petni funkcje pomocnika, zadajgc odpowiednie pytania szczegdétowe
dotyczace tematu rozwazan;

e wniosek koncowy musi by¢ znany nauczycielowi, lecz powinien pozostaé
nieujawniony, dopdki nie zostanie sformutowany w podobnej formie przez stuchaczy.

Cele

Celem rozmowy kierowanej jest przede wszystkim efektywne pobudzenie twdrcze stuchaczy,
zwiekszenie ich umiejetnosci kojarzenia faktéw, umiejetne korzystanie z dostepnych
informacji z réznych dziedzin zycia. Wymaga myslenia interdyscyplinarnego oraz stymuluje
do formutowania samodzielnych wnioskdéw, mniej lub bardziej trafnych.

Rozmowa kierowana jest narzedziem metodycznym, ktére pozwala réwniez poznaé tor
rozumowania zaréwno nauczyciela, jak i ucznidw. Wazne jest, aby umiejetnie dobierac
pytania skorelowane z tematem, w sposéb indywidualnie dobrany do grupy odbiorcéw.

Przebieg

1. Nauczyciel podaje grupie do przedyskutowania dany temat, pamietajgc o tym, ze musi on
by¢ prosty.

2. Stuchacze zaczynajg dyskutowa¢ miedzy sobg oraz nauczycielem, ktory petni role
stuchacza. Po serii wypowiedzi formutuje on podsumowanie wypowiedzianych przez
uczniow kwestii, zawierajgc wszystkie istotne informacje i fakty, po czym zadaje pytanie
pomocnicze majgce nakierowac grupe na wniosek koicowy, zatozony przez niego
na poczatku dyskus;ji.

3. Uczniowie tak dtugo dyskutujg, az sformutowany przez nich wniosek bedzie zgodny
z zatozeniami nauczyciela.

Zalety metody
Mozliwos¢ wymiany doswiadczen podczas rozmowy oraz poznania toku rozumowania swoich
stuchaczy. Rozwiniecie umiejetnosci prezentowania i formutowania wnioskéw. Metoda uczy

czerpad z wiedzy innych stuchaczy.

Wady metody

Mozliwy brak zrozumienia kierunku idgcych wnioskéw przez stuchaczy. Mozliwy jest rowniez
problem z wysnuciem wnioskéw kornicowych zgodnych z zatozeniami lekcji.
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Przyktad: Zaproszenie (klasa )

W kazdej szkole odbywaja sie imprezy, na ktére uczniowie chetnie zapraszajg swoich
opiekunéw. Moze byé to wystawa prac ucznioéw, przedstawienie, koncert albo kiermasz
Swigteczny. Zaproponuj uczniom przygotowanie imiennych zaproszen dla kazdego z rodzicéw.
Zaproszen nie musicie drukowac, wystarczy zapisac je w formacie pdf i przesta¢ za pomoca
poczty elektronicznej. Takie zaproszenie na pewno znajdzie wieksze uznanie rodzicéw niz
suchy wpis w dzienniku elektronicznym.

Efekty
Wiedza, uczen:

e opisuje mozliwosci edytora tekstu w zakresie korespondencji seryjne;j,
e postuguje sie narzedziami do tworzenia tekstu.

Umiejetnosci, uczen:

e formatuje czcionke,

e formatuje akapit,

e wstawia tabele,

e wstawia grafike,

e tworzy zrédto danych do korespondencji seryjnej,
e tworzy dokument gtdwny korespondencji seryjnej,
e wstawia pola korespondencji seryjnej,

e scala dokument korespondencji seryjnej,

e korzysta z formut w dokumencie tekstowym.

Kompetencje spoteczne, uczen:
e uczestniczy w rozmowie,
e wypowiada sie w okreslonym temacie,
e stucha innych uczestnikdw rozmowy.
e akceptuje zdanie innych uczestnikow.

Metody nauczania i formy pracy

e rozmowa kierowana,
e praca indywidualna.

Cele sformutowane w jezyku ucznia

Nauczysz sie tworzy¢ dokumenty przeznaczone do wielu odbiorcéw, korzystajac
z korespondencji seryjnej.
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Kryteria sukcesu (co uczniowie bedg potrafili po lekcji)
Bedziesz umiat:

e podad zastosowania korespondencji seryjnej wykorzystane na co dzien,
e tworzy¢ zrédto danych do korespondencji seryjnej,

e tworzy¢ dokument gtéwny korespondencji seryjne;j,

e wstawiac pola korespondencji seryjnej,

e scala¢ dokument korespondencji seryjnej,

e korzystac z formut w dokumencie tekstowym.

Pytania kluczowe

e (Czy potrafisz wymienic¢ przyktady dokumentéw seryjnych, ktére byty adresowane do
ciebie lub twoich bliskich?

e Jak uwazasz, w jakich sytuacjach skorzystasz w przysztosci z mozliwosci
korespondenciji seryjnej? Dlaczego tak/nie?

Poprowadz zajecia w formie rozmowy kierowanej. Wazne jest, by uczniowie zrozumieli,
ze korespondencja seryjna jest niezbednym narzedziem do tworzenia jednobrzmigcych
dokumentdéw przeznaczonych do wielu odbiorcéw.
Zastosuj metode rozmowy kierowanej w poprowadzeniu wstepu do tego zagadnienia.
Na poczatku postaw pytanie:

e Gdzie jest wykorzystywana korespondencja seryjna?
Podpowiedz lub uzupetnij wypowiedzi uczniéw.
Dokumentem korespondencji seryjnej moga by¢: zawiadomienia (np. o czynszu, sktadce),
faktury (za gaz, prad, telefon), réznego rodzaju pisma urzedowe, ale réwniez dyplomy lub
wtasnie zaproszenia. Pamietajmy, ze korespondencja seryjna to dokument wraz z kopertg,
na ktorej tez sg dane odbiorcéw.

e Kto moze by¢ odbiorcg dokumentu korespondencji seryjnej?
Podpowiedz lub uzupetnij wypowiedzi uczniéw.

Odbiorcg moze by¢ zaréwno osoba, jak i firma.

e (Czy wszystkie informacje zawarte w dokumentach korespondencji seryjne;j
skierowanych do réznych odbiorcéw sg zawsze identyczne?

Podpowiedz lub uzupetnij wypowiedzi uczniéw.
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W dokumencie korespondencji seryjnej moga znalez¢ sie rowniez informacje unikatowe,
przeznaczone tylko dla ich odbiorcy (np. imie i nazwisko, nazwa firmy, adres na kopercie,
kwota do zaptaty na fakturze).

e (Czy potraficie podac przyktad dokumentu korespondencji seryjnej, ktéry nie ma
wprost okreslonego odbiorcy?

Podpowiedz lub uzupetnij wypowiedzi uczniéw.

Istniejg rowniez niespersonalizowane przyktady korespondencji seryjnej, np. metki cen
umieszczane przy towarach. Majg taki sam wyglad w kazdym sklepie (sieci), réznig sie polami
z nazwa artykutu, producenta i cena.

Zaproponuj uczniom stworzenie zaproszenia, np. na zblizajacy sie kiermasz swigteczny
w waszej szkole. Wyjasnij, ze prace nad dokumentem korespondencji seryjnej nalezy
rozpocza¢ od utworzenia dwdéch dokumentéw bazowych. Pierwszym bedzie dokument
gtéwny korespondencji — projekt zaproszenia, drugim zas baza danych (moze to by¢
plik bazodanowy lub arkusz kalkulacyjny) zawierajgca w naszym wypadku dane oséb
zapraszanych. Dopiero trzeci dokument, ktory powstanie, bedzie zbiorem zaproszen dla
wszystkich oséb z bazy danych.

Poleceniem zwiekszajgcym trudnos¢ zadania bedzie koniecznos¢ dopisania stowa ,,Pani”
przed nazwiskiem kobiety lub ,Pan” przed nazwiskiem mezczyzny. W tym celu popro$
uczniow o dodanie do tabeli pola ‘plec’, w ktérym bedg wpisywaé tylko dwie wartosci ‘k’ lub

{ ’

m-.

Okno automatycznej zamiany w korespondenc;ji seryjnej

Problemem, ktdéry najczesciej pojawia sie przy tworzeniu zaproszen, jest odmiana

imion i nazwisk w jezyku polskim. Najczesciej uczniowie uzywajg formy biernika. Nalezy
wyttumaczy¢, ze dostepne edytory tekstowe nie majg mozliwosci odmian przez przypadki.
Rozwigzaniem bytoby stworzenie programu, ktéry biorgc pod uwage réznorodnos¢ polskich
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nazwisk i ich odmian, bytby dos¢ skomplikowany. Tym uczniom, ktdrzy zgtosili taki problem,
zaproponuj, by w tabeli z danymi uzyli odpowiedniej odmiany imion i nazwisk.

Tabela definiujgca odbiorcéw korespondencji seryjnej z nazwiskami w przypadkach zaleznych

Na koniec uczniowie mogg w formie gtosowania wybrac zaproszenie, ktére drogg e-mailowa
rozesla do rodzicéw, opiekundw lub innych gosci zaproszonych.

Przyktadowy efekt pracy nad zaproszeniem w korespondencji seryjnej

Uczniom zdolnym mozesz zaproponowac trudniejsze zadanie, w ktérym oprdécz warunku
»jesli” nalezy wykonac obliczenia. Przyktad ponize;.




Zestaw 4 D

Polecenie dla uczniéw zdolnych

Jako pracownik spétdzielni mieszkaniowej masz za zadanie wysta¢ imienng korespondencje
do mieszkancow zawierajgcg informacje o zmianie naliczania optat za czynsz. Adresujgc
dokument, kazde z nazwisk poprzedz stowem Pan/Pani w zaleznosci od ptci.

Przyktadowy efekt tworzenia korespondencji seryjnej z wyliczeniami

Wysokos¢ naliczonego czynszu zalezy zaréwno od metréw kwadratowych mieszkania, jak
i od liczby oséb mieszkajgcych. Dlatego te dwa pola réwniez powinny sie znalezé w tabeli
przechowujgcej dane mieszkancow.

Imie | Nazwisko ‘ 1 wiersz adresu ‘ Miasto ‘ Kod pocztowy ‘ plec ‘ liczba oséb ‘ m2
Jan Kowalski Al.Politechniki 11/1 +tddz 92-452 m 1 40,5
Anna Kot Al.Politechniki 11/2 t6dz 92-452 k 2 62,5
Jolanta Gorska Al.Politechniki 11/3 tddz 92-452 k 4 55
Adam Nowak Al.Politechniki 11/4 tddz 92-452 m 3 40,5
Julia Nowacka Al.Politechniki 11/5 t6dz 92-452 m 5 62,5
Jan Piotrkowski Al.Politechniki 11/6 tddz 92-452 m 1 55
Jacek Filipowicz Al.Politechniki 11/7 +t6dz 92-452 m 5 40,5
Dagmara Kowalska Al.Politechniki 11/8 +todz 92-452 k 4 62,5
Iwona Juszczak Al.Politechniki 11/9 tddz 92-452 k 2 55
Piotr Daleki Al.Politechniki 11/10 t6dz 92-452 m 3 40,5
Adrian Matecki Al.Politechniki 11/11 tédz 92-452 m 2 62,5
Dorota Wilczyriska Al.Politechniki 11/12 t6dz 92-452 k 4 55

Przyktad uzupetnionej tabeli do korespondencji seryjnej z wyliczeniami
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Korzystajac z mozliwosci wstawiania funkcji do tabel w Wordzie, nalezy pamietaé,
ze odwotujemy sie do komodrek tabeli jak w arkuszu kalkulacyjnym.

Przyktad zdefiniowanej tabeli wstawionej w korespondenc;ji seryjnej

Po wykonaniu zadania popros$ uczniéw o wypetnienie karty oceny pracy. Na koniec zweryfikuj
prace i samoocene ucznia.

Karta oceny pracy ucznia

Uwaga! W kolumnie Oceniam na... postaw plus (+) przy tych pozycjach, ktére potrafisz
wykonac. Jesli jeszcze nie opanowates danej czynnosci — postaw minus ().

Imie i nazwisko:

Dziatanie Oceniam na...

Czy umiesz utworzy¢ dokument wzorcowy dla korespondencji

seryjne;j?

Czy umiesz utworzy¢ dokument ze zrédtem dla korespondenc;ji

seryjnej?

Czy umiesz doda¢ pola w dokumencie korespondencji seryjne;j?

Czy umiesz zastosowac funkcje ,,jesli” w dokumencie

korespondencji seryjnej?




Zestaw 4 D

Dziatanie Oceniam na...

Czy umiesz podsumowac dane w tabeli w dokumencie
tekstowym?

Czy umiesz wykonac obliczenia w tabeli w dokumencie
tekstowym, wykorzystujgc zrédto danych korespondencji
seryjnej?

Zadania

Zadanie 1

Napisz wtasny uproszczony konspekt lekcji z edytorem tekstu, w ktérym wykorzystasz metode
rozmowy kierowanej. Przedstaw swojg propozycje innemu nauczycielowi, z ktdrym omodwisz
zasadnos¢ uzycia danej metody nauczania w konkretnej sytuacji.

Zadanie 2
Aby prze¢wiczy¢ formutowanie celdw w jezyku ucznia, przygotuj konspekt lekcji poswiecony
tworzeniu korespondenc;ji i podaj kilka przyktadéw takich celéw.

Wyktad aktywizujgcy
O metodzie

To metoda nauczania teoretycznego — jej gtéwnym celem jest przekazanie uczniom
wiadomosci z zakresu danej partii materiatu. Prowadzacy wyktad przedstawia rozbudowany
monolog na dany temat (moze by¢ przerywany pytaniami), natomiast stuchacze samodzielnie
sporzgdzajg notatki w trakcie — osoba prowadzaca nie dyktuje tego, co stuchacz ma zapisac
zeszycie.

Przygotowanie wyktadow

1. Poszukiwanie informacji potrzebnych do stworzenia wykfadu w réznych dostepnych
zrédfach — podrecznikach, czasopismach, internecie itp.

2. Selekcja znalezionych informacji — wybranie tych, ktére najbardziej odpowiadaja

tematowi zaje¢, sg ciekawe i warte wykorzystania.

Opracowanie planu — poszczegdlnych zagadnien, ktére beda po kolei przedstawiane.

Atrakcyjno$¢ — nalezy zastanowic sie, jak sprawié¢, by wykfad byt interesujacy

pod wzgledem przekazywania tre$ci — moze by¢ to przedstawienie grafik, filmu lub

prezentacji multimedialnej.

5. Wykfad — sformutowanie catosci na podstawie przygotowanego planu. Warto pamietaé
o podstawowym uktadzie — wstep (wprowadzenie do tematyki), rozwiniecie (przekazanie
tresci) i zakoniczenie (podsumowanie).

6. Materiaty — przygotowanie ewentualnych pomocy naukowych, np. zagadnienia poruszane
na wyktadzie, karta pracy.

bW
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Wazne jest, aby tresci przedstawione na wyktadzie byty interesujgce dla jego odbiorcow —
warto zaciekawi¢ ucznidéw juz na poczatku, np. zabawng anegdotg, ciekawie postawionym
pytaniem lub prezentacjg tekstu zrédtowego.

Uczniowie mogg zadawac pytania — nalezy dobrze przygotowac sie z przedstawianego
tematu. Warto przed wyktadem zastanowic sie, jakich kwestii mogg one dotyczy¢.

Wyktad jako metoda aktywizujaca

Coraz czesciej wyktad uznawany jest za metode aktywizujgca stuchaczy. Jednak aby uzyskac
ten efekt, nalezy pamietac o dodaniu kilku elementéw:

e jawna tre$¢ wykfadu i jego przebieg rozdana uczestnikom lub wywieszona na tablicy —
moze byé np. w formie mapy mentalnej;

e uzywanie jezyka polisensorycznego;

e uzywanie przekazu wizualnego — grafiki, filmy itp.;

e aktywizacja uczestnikdw w trakcie omawianego wykfadu — zadawanie pytan, krétkich
polecen, ¢wiczen;

e podsumowanie wyktadu za pomocg innych metod aktywizacji uczestnikéw.

Przykitad: Dokument w dobrym stylu (klasa I)
Style w dokumentach tekstowych sg bagatelizowane i niedoceniane, szczegdlnie przez
osoby piszace krétkie prace. Dla oséb tworzacych ztozone dokumenty ich znajomos¢ bytaby
ratunkiem wobec trudnosci, jakie napotykajg podczas redagowania tekstu. Najczesciej jednak
style sg po prostu nieuzywane.
Efekty
Wiedza, uczen:
e opisuje mozliwosci edytora tekstu w zakresie formatowania duzych
dokumentow,

e postuguje sie narzedziami do tworzenia tekstu.

Umiejetnosci, uczen:

e formatuje czcionke za pomoca stylow,

e formatuje akapit za pomocg stylow,

e wstawia tabele,

e uzywa styloéw i szablonéw do formatowania tekst,
e tworzy spisy rysunkow (tabel),

e tworzy spis tresci.
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Kompetencje spoteczne, uczen:

e uczestniczy w dyskus;ji,
e stucha innych uczestnikéw dyskusji,
e akceptuje zdanie innych uczestnikow dyskus;ji.

Metody nauczania i formy pracy

e wykfad aktywizujacy,
e praca indywidualna.

Cele sformutowane w jezyku ucznia

Nauczysz sie formatowac duze dokumenty tekstowe za pomocg funkcji edytora. Wykorzystasz
do tego style i automatyczne spisy rysunkow i tresci.

Kryteria sukcesu (co uczniowie bedg potrafili po lekcji)
Bedziesz umiat:

e podad przyktady dokumentéw, w ktérych automatyczne formatowanie bedzie
uzyteczne,

e formatowac czcionke za pomoca stylow,

e formatowac akapit za pomoca stylow,

e tworzy¢ spisy rysunkow (tabel),

e tworzyd¢ spis tresci.

Pytanie kluczowe

e Jak uwazasz, w jakich sytuacjach skorzystasz w przysztosci z formatowania duzych
dokumentéw? Dlaczego tak/nie?

Przedstaw w formie wyktadu aktywizujgcego problem styldéw w dokumentach tekstowych.
Przygotuj prezentacje lub pokaz multimedialny, mozesz tez wspomac sie rozwigzaniami
zaczerpnietymi z internetu (np. Zasady sktadu i famania tekstu w portalu Scholaris.pl). Jezeli
masz taka mozliwos¢, skorzystaj z tablicy multimedialnej i pokazuj elementy, o ktérych
opowiadasz. Wazne, aby wyktad zainteresowat uczniéw. Zadawaj im pytania. Mozesz réwniez
jeszcze w trakcie wyktadu prosié¢ ucznidw na biezgco o wykonywanie krétkich ¢wiczen

w edytorze tekstowym.

Na co warto zwréci¢ uwage podczas wyktadu (przyktady):

e Dlaczego powstaty style?



http://www.scholaris.pl/resources/run/id/106675
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Sama koncepcja stylow zostata wprowadzona, by uproscic prace gtéwnie z duzymi
dokumentami tekstowymi. Piszac prace, chcielibysmy, aby pewne powtarzajgce sie elementy
wygladaty tak samo (nagtowki, tytuty, podpisy pod rysunkami i tabelami, wyréznienia

w tekscie czy nawet same akapity). Trudno jest zapamietac¢ formatowanie kazdego detalu,
chociazby dlatego, ze zazwyczaj uzywamy wiecej niz jednej funkcji (np. zmiana kroju,
rozmiaru, koloru czcionki).

e Jak uproscic sobie prace?

Duzo prosciej jest ustawic styl, ktéory mozemy dowolnie zmienic¢ lub stworzy¢ nowy
na podstawie juz istniejgcego i piszgc dokument, formatowac tekst w czasie rzeczywistym.

e Co mam zrobi¢, gdy musze zmienic¢ rozmiar czcionki we wszystkich akapitach
wielostronicowego dokumentu?

Zaznaczenie catego dokumentu Ctrl+A i zmiana rozmiaru czcionki z 11 na 12 pkt spowoduje,
ze rébwniez inne elementy (nagtéwki, podpisy pod rysunkami, itp.) zmienig swdj wyglad.

| tu z pomocga przychodzg style. Gdy postanowisz zmienié¢ wyglad akapitodw, wystarczy
wprowadzi¢ zmiany we wtasciwym stylu, a caty dokument zaktualizuje sie automatycznie.

Jako podsumowanie zajeé przygotuj dla uczniéw np. dwudziestostronicowy dokument oraz
instrukcje, jak majg go sformatowad tylko za pomocg styléw (zmiana stylu, dodanie nowego

stylu, zastosowanie stylu do akapitu, tytutu i podpisu pod rysunkiem).

Po wykonaniu zadania popros$ uczniéw o wypetnienie karty oceny pracy. Na koniec zweryfikuj
prace i samoocene ucznia.

Karta oceny pracy ucznia

Uwaga! W kolumnie Oceniam na... postaw plus (+) przy tych pozycjach, ktére potrafisz
wykonac. Jesli jeszcze nie opanowates danej czynnosci — postaw minus (-).

Imie i nazwisko:

Dziatanie Oceniam na...

Czy umiesz zmienic¢ istniejacy styl w dokumencie tekstowym?

Czy umiesz dodac styl w dokumencie tekstowym?

Czy umiesz dodac¢ pola w dokumencie korespondencji seryjne;j?

Czy umiesz doda¢ tytut rozdziatu w dokumencie tekstowym?

Czy umiesz dodac styl do podpisu pod rysunkiem w dokumencie
tekstowym?
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Zadania

Zadanie 1

Przygotuj uproszczony konspekt lekcji poswieconej edycji tekstu w zastosowaniem metody
wyktadu aktywizujgcego. W ten sposéb utrwalisz wiedze o praktycznym wykorzystaniu
opisanej metody.

Zadanie 2
Aby prze¢wiczy¢ nowe umiejetnosci, do scenariusza poswieconego formatowaniu duzych
dokumentdéw tekstowych przygotuj pytania kluczowe.

Zadanie 3

Wyobraz sobie, ze powyzszy konspekt wykorzystujesz podczas lekcji otwartej, na ktérg
zapraszasz nauczycieli informatykéw z innych szkét. Jak sie do niej przygotujesz? Jakie
informacje bedziesz chciat uzyska¢ od swoich kolegéw?

Przygotuj ankiete dla obserwujacych zajecia.

Praktyczna umiejetno$¢ postugiwania sie narzedziami do edyc;ji tekstu, réwniez online, jest
niezmiernie waznym aspektem z punktu widzenia codziennych praktycznych zastosowan.
Znajgc szeroki repertuar metod nauczania, mozemy dostosowad przebieg lekcji do potrzeb
i mozliwosci ucznidw, a takze do celdw lekcji. W nastepnym zeszycie poswieconym pracy

z prezentacjami multimedialnymi przedstawimy kolejne metody pracy z uczniem.

Sprawdz, czy potrdfisz...

e przedstawic korzysci ptyngce z prowadzenia lekcji otwartych.

e formutowac cele w jezyku ucznia.

e omowic, kiedy i w jako sposdb formutowac kryteria sukcesu.

e przygotowac informacje zwrotng dla ucznia.

e postugiwac sie metodami drzewa decyzyjnego, wyktadu aktywizujgcego, rozmowy
kierowanej i technika grupy nominowanej.

Dowiedz sie wiecej

1. Opracowywanie tekstow za pomocg komputera — lekcje na platformie epodreczniki.pl
[online, dostep dn. 03.10.2017].

2. Narzedzia umozliwiajgce prace nad dokumentami w czasie rzeczywistym [online, dostep

dn. 03.10.2017].
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https://zasobyip2.ore.edu.pl/pl/publications/download/174
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